VALSTYBES JMONES ZEMES UKIO DUOMENY CENTRO
ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
BENDRUJUY REIKALY SKYRIUS

1.  Skyriaus veiklos uzdaviniai:

1.1 uztikrinti ZUDC dkiniy reikaly tvarkyma, organizuoti ZUDC patalpy, inventoriaus
ir transporto priemoniy dkine ir technine priezitra;

1.2 aprapinti ZUDC darbuotojus darbo priemonémis;

1.3 organizuoti ZUDC dokumenty valdymg ir vykdyti ZUDC dokumenty rengimo,
jforminimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimy laikymosi priezidrg ir kontrole;

1.4 teisés akty nustatyta tvarka planuoti, inicijuoti ir vykdyti vieSuosius bei kitus
pirkimus;

1.5  organizuoti ZUDC civiling, priesgaisrine ir darby sauga.

2. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

2.1 organizuoja ZUDC biuro veikla;

2.2 uztikrina ZUDC dokumenty apskaita;

2.3 uztikrina greitg ir tikslig ZUDC gauty, siungiamy, vidiniy dokumenty apyvartag
naudojant dokumenty valdymo sistemg;

2.4 registruoja ZUDC gaunamus ir siunciamus dokumentus, ZUDC generalinio
direktoriaus pavedimus, jsakymus veiklos klausimais, jgaliojimus, sutartis ir kitus vidinius
dokumentus, supazindina su dokumentais darbuotojus;

2.5 informuoja Departamento direktoriy apie ZUDC dokumenty valdymo sistemos
bakle, teikia pasitlymus, kaip jg tobulinti;

2.6 rengia ir derina su atitinkamomis institucijomis ZUDC dokumentacijos plano
projekta;

2.7 metodiskai vadovauja ir kontroliuoja, kad ZUDC visuose skyriuose dokumentai,
bylos bdty formuojami teisés akty nustatyta tvarka ir laiku sutvarkomi bei perduodami
saugoti Skyriui (archyvui);

2.8 uztikrina, kad dokumentai ZUDC bity saugomi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty valdymag;

2.9 perduoda nuolat saugomus dokumentus toliau saugoti Vilniaus apskrities
archyvui;

2.10 organizuoja informacijos patalpinimg ZUDC interneto tinklapyje;



2.11 organizuoja informacijos, kurig teisés akty nustatyta tvarka ZUDC turi skelbti
visuomeneés informavimo priemonése, paslaugy uzsakyma, kontroliuoja, koordinuoja ir
susijusius su Sia funkcija;

2.12 apripina ZUDC rengiamus pasitarimus ir kitus renginius reikiamomis
priemonémis;

2.13 protokoluoja ZUDC pasitarimus, posédzius, kt.;

2.14 organizuoja ir derina su ZUDC vadovybés komandiruotémis, staZuotémis
susijusius klausimus;

2.15 teisés akty nustatyta tvarka vykdo prekiy ir (ar) paslaugy, darby mazos vertés
vieSuosius pirkimus (jskaitant ir vieSuosius pirkimus per CPO sistemg), ir kitus pirkimus,
rengia pirkimo dokumentus;

2.16 nustato Skyriui / Skyriaus veikloms (funkcijy atlikimui) reikalingy prekiy, paslaugy
ir darby poreikj, inicijuoja Siy prekiy, paslaugy ir darby pirkimus, esant poreikiui rengia
pirkimy sutartis ir kontroliuoja pirkimy sutarciy vykdyma;

2.17 vykdo Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymo bei kity teisés akty nustatyty
vieSyjy pirkimy dokumenty valdymo organizavimo terminy kontrole;

2.18 pagal poreikj dalyvauja vieSujy pirkimy komisijos darbe;

2.19 uzsako materialines vertybes, priima, saugo, iSduoda pagal ZUDC skyriy
pateiktas paraisSkas, pildo turto priemimo, iSdavimo dokumentus, tvarko materialiniy vertybiy
apskaitg;

2.20 tvarko Skyriui perduotg materialyjj turtg. UZztikrina, kad turto valdymas,
naudojimas, apsauga bei disponavimas juo atitikty teisétumo, racionalumo, ripestingumo ir
patikimo valdymo principus;

2.21 valdo ZUDC automobiliy parkg ir kontroliuoja ZUDC automobiliy eksploatavima.
Uztikrina kad ZUDC automobiliai turéty galiojandius techninés apzitros talonus, transporto
priemoniy valdytojy civilinés atsakomybés privalomojo draudimo sutarties liudijimus, kt.
reikiamus dokumentus. Rapinasi, kad ZUDC skyriai baty aprapinti automobiliais darbo
tikslais;

2.22 analizuoja ZUDC automobiliy bikle, teikia ZUDC generaliniam direktoriui
pasitlymus dél netinkamo (negalimo) naudoti automobilio tolesnio panaudojimo;

2.23 rengia ir derina ZUDC materialiojo turto naudojimo pagal patikéjimo teise,
nuomos ir panaudos sutartis;

2.24 atlieka Skyriaus kompetencijai priskirty sutar€iy vykdymo kontroleg;



2.25 teikia duomenis, ataskaitas apie ZUDC jregistruotg bei kitg turimg turtg, dirba su
Valstybés turto informacine paeiskos sistema;

2.26 analizuoja ZUDC komisijy parengtus pasidlymus dél turto pripaZzinimo
nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti;

2.27 organizuoja ir kontroliuoja ZUDC pastaty einamajj ir kapitalinj remontg bei Gkine
priezidrg, dkinio inventoriaus priezitrg ir remonto darbus;

2.28 kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai baty naudojami ZUDC materialiniai istekliai;

2.29 pagal kompetencijg arba ZUDC generalinio direktoriaus pavedimu organizuoja ir
(arba) kontroliuoja ZUDC turto inventorizacijos atlikima;

2.30 uztikrina ZUDC patalpose $varg ir tvarka;

2.31 uztikrina Vilniaus mieste esangiy ZUDC patalpy ekspoatacine, prieSgaisrine ir
higienine priezilrg, fizine patalpy saugg;

2.32 Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus darbo, gaisrinés ir civilinés saugos
uztikrinimo uzdavinius, vykdo Sias funkcijas:

2.32.1teikia informacijg ZUDC darbo, gaisrinés ir civilinés saugos uztikrinimo
klausimais paslaugos teikéjui pagal tuo metu galiojancig sutartj ar susitarimg;

2.32.2 uz $ig funkcijg atsiskaito tiesiogiai ZUDC generaliniam direktoriui;

2.33 kartu su kitais skyriaus ir kitais atsakingais ZUDC darbuotojais, organizuoja
ZUDC renginius, $ventiniy sveikinimy parengima;

2.34 kartu su kitais skyriaus ir kitais atsakingais ZUDC darbuotojais ieSko geriausiy
sprendimy tvarumo principy jgyvendinimui ZUDC bei maziausig poveikj aplinkai turinéiy
darbo priemoniy naudojimo galimybiuy;

2.35 pagal kompetencija:

2.35.1 palaiko rySius su atitinkamo lygio pareigiinais nacionalinése institucijose;

2.35.2 rengia arba dalyvauja rengiant ZUDC teisés akty projektus;

2.35.3 dalyvauja nagrinéjant, ar nagrinéja, rengia, ar dalyvauja rengiant, atsakymy
projektus, derina atsakymy projektus, | fiziniy ir juridiniy asmeny, jstaigy, jmoniy,
organizacijy pateiktus prasymus, paklausimus, pareiskimus, skundus, pasidlymus ar kito
pobudzio rastus;

2.35.4 dalyvauja ZUDC organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose, kt.

2.35.5 dalyvauja ZUDC ir kity institucijy organizuojamuose pasitarimuose,
posédziuose ir komisijy veikloje, ZUDC generaliniam direktoriui jgaliojus;

2.35.6 atstovauja:



2.35.6.1 Skyriy valstybinése institucijose, jmonése, jstaigose, organizacijose, pries
kitus fizinius ir juridinius asmenis, vykdant Skyriui pavestas funkcijas;

2.35.6.2 ZUDC valstybinése institucijose, jstaigose, jmonése, organizacijose,
teismuose, santykiuose su fiziniais ir juridiniais asmenimis, pagal ZUDC generalinio
direktoriaus iSduotus jgaliojimus;

2.35.7 bendradarbiauja su kitais ZUDC skyriais, teikia jiems reikiamg informacija;

2.36 tvarko Skyriaus dokumentacija;

2.37 teisés akty nustatyta tvarka tvirtina ZUDC dokumenty kopijas, nuorasus, idradus;

2.38 savo veiksmais ir darbais prisideda prie gero ZUDC jvaizdZio formavimo, laikosi
visuotinai priimty mandagumo ir etikos taisykliy, vengia interesy konflikto ir uztikrina, kad
Skyriaus darbuotojai nustatyta tvarka ir priemonémis vengty interesy konflikto ir elgtysi taip,

kad nekilty abejoniy, jog toks konfliktas yra.



